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АДМИНИСТРАЦИЯ
Красносулинского городского поселения
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 19.01.2016                                            №  22                            г. Красный Сулин
О порядке  формирования кадрового

резерва для замещения вакантных

должностей муниципальной службы

Администрации  Красносулинского

 городского поселения

В целях изучения кадрового потенциала и формирования устойчивого кадрового резерва муниципальных служащих, в соответствии с постановлением Администрации Ростовской области от 29.09.2008 № 474 «Об образовании комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров Ростовской области и рабочей группы по подготовке предложений для формирования резерва управленческих кадров Ростовской области», – 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить:

1.1. Положение о Порядке формирования резерва кадров муниципальных служащих Администрации Красносулинского городского поселения (приложение № 1);

1.2. 
Положение о конкурсной комиссии по формированию резерва кадров муниципальных служащих Администрации Красносулинского городского поселения (приложение № 2);

1.3. Состав конкурсной комиссии по формированию резерва кадров муниципальных служащих Администрации Красносулинского городского поселения (приложение № 3).
2. Постановление от 14.01.2010 № 2/1 считать утратившим силу.
3. Настоящее постановление обнародовать и опубликовать на официальном сайте Администрации Красносулинского городского поселения.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации Красносулинского городского поселения по вопросам развития социальной сферы и муниципальной собственности Грузинова П.А.
Глава Красносулинского

городского поселения





          Ю.Г. Голубов 
Постановление вносит 
отдел по вопросам местного самоуправления
Приложение № 1
к постановлению Главы

Красносулинского городского

поселения от 19.01.2016 № 22
ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке формирования кадрового резерва

для замещения вакантных должностей муниципальной службы

        Администрации Красносулинского городского поселения
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Положение о формировании кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы Администрации Красносулинского городского поселения (далее – Положение) определяет общие принципы отбора кандидатов в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы Администрации Красносулинского городского поселения, порядок его формирования.
1.2. Правовой основой формирования кадрового резерва для замещений вакантных должностей муниципальной службы Администрации Красносулинского городского поселения являются Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областной закон Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области».  

   1.3. Основной целью формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы Администрации Красносулинского городского поселения являются создание подготовленного состава кандидатов для замещения вакантных должностей муниципальной службы, обеспечение непрерывности и преемственности управления, его совершенствование на основе отбора, подготовки и выдвижения кадров, способных профессионально и эффективно реализовать задачи и функции Администрации Красносулинского городского поселения.

1.4. Кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы Администрации Красносулинского городского поселения (далее – кадровый резерв) представляет собой специально  сформированную группу кандидатов из числа муниципальных служащих Администрации Красносулинского городского поселения руководителей и работников муниципальных учреждений и предприятий, а также иных организаций, граждан, соответствующих квалификационным требованиям, предъявляемым к муниципальным служащим.

1.5. Основными функциями и задачами формирования кадрового резерва являются:

- определение потребности в резерве кадров и перспектив его развития;

- установление требований (критериев отбора) к кандидатам;

- поиск кандидатов, их отбор, изучение их деловых и личностных качеств;

- создание кадрового резерва для замещения имеющихся муниципальных должностей высшей, главной, ведущей, старшей и младшей групп в Администрации Красносулинского городского поселения и вновь создаваемых должностей (в процессе расширения или изменения функций Администрации) из числа кандидатов, обладающих необходимыми профессиональными, деловыми и личностными качествами;

- определение потребности в подготовке, переподготовке и повышении квалификации кадров, находящихся в резерве на замещение конкретных муниципальных должностей муниципальной службы Администрации Красносулинского городского поселения, и организация их профессионального обучения;

- формирование банка кадровой информации о кандидатах в резерв на замещение муниципальных должностей муниципальной службы;

- организация служебного продвижения муниципальных служащих Администрации Красносулинского городского поселения.

        1.6. Формирование кадрового резерва осуществляется на основе следующих принципов:

- равный доступ граждан к муниципальной службе;

- гласность в работе с кадровым резервом;

- доверие и уважение к кандидатам на выдвижение, зачисленным в резерв, объективность оценки их качеств и результатов трудовой (служебной) деятельности, компетентность и профессионализм лиц, зачисляемых в резерв;

- единство основных требований, предъявляемых к кандидатам на выдвижение;

- создание условий для профессионального роста кандидатов на выдвижение, творческого исполнения ими должностных обязанностей;

- добровольность включения в кадровый резерв; 

- оптимальное сочетание опытных и молодых сотрудников;

- преимущественное назначение на вакантные муниципальные должности муниципальной службы лиц, включенных в резерв кадров муниципальных служащих и прошедших соответствующую подготовку в составе резерва;

- планирование работы по формированию резерва кадров муниципальных служащих.

1.7. Работа по формированию и подготовке кадрового резерва муниципальных служащих Администрации ведется конкурсной комиссией по формированию кадрового резерва  Администрации Красносулинского городского поселения в соответствии с Конституцией Российской Федерации, законодательными актами Российской Федерации, Уставом Красносулинского городского поселения,  Областным законом Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области», настоящим Порядком и другими нормативными правовыми актами Красносулинского городского поселения.

2. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА 

2.1. Кадровый резерв формируется с разбивкой по группам должностей муниципальной службы в соответствии с Реестром муниципальных должностей в Ростовской области.

2.2. Кадровый резерв оформляется в виде перечня лиц (списка), в который могут быть включены граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, но не старше 65 лет, имеющие профессиональное образование и отвечающие квалификационным требованиям для замещения должностей. 

2.3. Ответственность за формирование кадрового резерва, за осуществление организационно-методической работы, контроль за движением  кадрового резерва  возлагается на руководителя аппарата Администрации поселения.

3. ЭТАПЫ ФОРМИРОВАНИЯ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА

3.1. Работа по формированию кадрового резерва  включает в себя следующие этапы:

3.1.1. Определение потребности в резерве. Определение требуемой исходной численности кандидатов для включения в кадровый резерв с учетом предполагаемого отсева в процессе отбора осуществляется из расчета не менее двух  кандидатов на каждую конкретную должность.

3.1.2. Формирование требований (критериев отбора) к кандидатам.

Требования к кандидатам формируются в соответствии с Областным законом Ростовской области «О муниципальной службе в Ростовской области».

Критериями для зачисления кандидатов в резерв являются:

- профессиональная компетентность: соответствие образования кандидата квалификационным требованиям, предъявляемым к должности, для которой готовится резерв;

- опыт работы, знания, умение и навыки по профилю муниципальной должности:

- способность анализировать и принимать обоснованные решения;

- деловая этика и культура;

- систематическое повышение профессионального уровня;

- умение видеть перспективу;

- способность реализовать полномочия в рамках должностной компетенции, инициативность, оперативность;

- ответственность за порученное дело: высокая требовательность к себе, обязательность, критическая оценка своей работы и работы коллектива;

- личностные качества: добросовестность, работоспособность, объективность, зрелость, коммуникабельность, корректность, порядочность;

- состояние здоровья, возраст.

3.1.3. Формирование списка возможных кандидатов для зачисления в кадровый резерв.

Список возможных кандидатов для зачисления в кадровый резерв составляется руководителем аппарата Администрации Красносулинского городского поселения и предоставляется Конкурсной комиссии по формированию кадрового резерва Администрации Красносулинского городского поселения.

      В список возможных кандидатов включается следующая информация:

· анкетные данные;

· данные, характеризующие профессиональную подготовленность кандидатов (характеристика, отзывы, документы, подтверждающие повышение профессионального уровня).

Основания для формирования кадрового резерва  возможных кандидатов:

Из числа муниципальных служащих:

- личное желание муниципального служащего, выраженное в письменной форме

- соответствие образования кандидата квалификационным требованиям, опыт  работы, возраст;

- рекомендации аттестационной комиссии;

- предварительное изучение личных дел муниципальных служащих и результатов их деятельности;

- анализ выполнения должностных обязанностей, конкретных поручений;

- отзывы о работнике непосредственных руководителей, подчиненных, коллег.
Из числа выпускников и студентов учебных заведений:

- анализ успеваемости студентов и выпускников учебных заведений по приоритетной специальности и результаты прохождения практики в структурных подразделениях администрации;

- изучение отзывов и рекомендаций преподавателей в отношении отобранных кандидатов;

- личное желание выпускников и студентов, выраженное в письменной форме.

Из числа работников учреждений, предприятий и организаций различных форм собственности:

- отзывы о работнике непосредственных руководителей, подчиненных, коллег;

- личное желание граждан, выраженное в письменной форме.

Первый этап конкурса начинается со дня объявления в средствах массовой информации о приеме документов для участия в конкурсе и размещения информации о проведении конкурса на сайте Администрации Красносулинского городского поселении и завершается через 30 дней.

Для включения в кадровый резерв кандидат предоставляет следующие нотариально заверенные копии документов или копии документов с подлинниками, которые заверяются начальником контрольно-организационного отдела Администрации Красносулинского городского поселения:

        а) копию паспорта гражданина Российской Федерации (страниц с указанием фамилии, имени, отчества, серии и номера паспорта, даты выдачи, регистрации по месту жительства);

б) копию свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации;

в) копию страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

г) копии документов, подтверждающих необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию;

д) копию трудовой книжки или иные документы, подтверждающие трудовую деятельность претендента;

        е) личное заявление о включении в кадровый резерв Администрации Красносулинского городского поселения;

        ж) собственноручно заполненная и подписанная анкета, с приложением фотографии;

         з) копии документов о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или копии документов с подлинниками, которые заверяются начальником контрольно-организационного отдела Администрации Красносулинского городского поселения;

и) медицинская справка по форме 001-ГС/У;

к) другие документы и материалы, которые, по мнению претендующего, подтверждают его профессиональные заслуги.

Результатом первого этапа является формирование списка кандидатов, в наибольшей степени соответствующих установленным требованиям. Список кандидатов, допущенных к участию во втором этапе конкурса, утверждается конкурсной комиссией.

В список возможных кандидатов включается следующая информация:

- анкетные данные;

-данные, характеризующие профессиональную подготовленность кандидатов (характеристика, отзывы, документы, подтверждающие повышение профессионального уровня, и т.д.).

Кандидат  не допускается к участию во втором этапе конкурса в связи с его несоответствием квалификационным требованиям к должности, на которую он претендует, а также по другим основаниям, установленным федеральным законодательством для соответствующего вида деятельности.

Не позднее чем за 10 дней до начала второго этапа конкурса кандидаты, допущенные к участию в нем, информируются о дате, месте и времени его проведения.

На втором этапе проводятся конкурсные процедуры с кандидатами, прошедшими первый этап.

По итогам оценки профессиональной подготовленности кандидатов, прошедших предварительный отбор, конкурсная комиссия по формированию кадрового резерва  Администрации Красносулинского городского поселения определяет их очередность при включении в список резерва кадров на конкретную муниципальную должность муниципальной службы.

По результатам окончательного отбора составляется общий список резерва кадров (приложение 1).

К списку кадрового резерва  прилагаются карточки учета кандидатов, зачисленных в резерв (приложение 2).

Лицам, участвующим в конкурсе "Резерв кадров Администрации Красносулинского городского поселения», сообщается о результатах конкурса в письменной форме в течение месяца со дня принятия конкурсной комиссией по формированию кадрового резерва  решения об утверждении состава резерва.

Расходы по участию в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса, оплата за получение справок, необходимых для формирования пакета документов и др.) осуществляются кандидатами за счет собственных средств.

3.2. Запрашивать информацию из сводного реестра кадрового резерва  имеют право:

- Глава Красносулинского городского поселения, заместитель Главы Администрации Красносулинского городского поселения  -  в полном объеме;

- руководители структурных подразделений - в пределах своей компетенции.

3.3. На всех этапах формирования резерва кадров соблюдаются правила работы с конфиденциальной информацией.

4. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА  

4.1. Подготовка кадрового резерва  представляет собой единый и взаимосвязанный процесс систематического изучения и обучения кандидатов, состоящих в кадровом резерве.

4.2. Изучение качеств кандидатов, состоящих в кадровом резерве, преследует цель выявить сильные и слабые стороны, степень подготовленности к замещению муниципальных должностей, на которые они включены в резерв, а также определить необходимый объем подготовки.

4.3. Подготовка кандидата, включенного в состав кадрового резерва, проводится по индивидуальному плану, в котором предусматриваются конкретные мероприятия по приобретению профессиональных знаний и навыков, необходимых для работы на будущей должности.

4.4. Индивидуальный план подготовки составляется комиссией по формированию кадрового резерва совместно с руководителем структурного подразделения Администрации с участием кандидата на муниципальную должность муниципальной службы, зачисленного в резерв, и утверждается Главой Красносулинского городского поселения (приложение 3).

При подготовке кандидатов, зачисленных в резерв, учитываются их специальное образование и опыт работы.

4.5. Индивидуальный план подготовки должен включать в себя:

- повышение деловой квалификации, приобретение дополнительных знаний в области управления в учебных заведениях, осуществляющих подготовку, переподготовку, повышение квалификации в соответствии с учебными Планами подготовки, переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих, утверждаемыми Главой  Красносулинского городского поселения;

- временный перевод специалиста, состоящего в кадровом резерве, на вакантные должности по соответствующей группе должностей с целью ознакомления с дополнительными должностными обязанностями;

· исполнение обязанностей специалиста  на  период  его  отсутствия  с

целью приобретения опыта и организаторских навыков;

- участие в работе семинаров, научно-практических конференций, лекционно-практических занятиях в системе повышения квалификации;

- привлечение к участию в подготовке проектов нормативных правовых актов, других документов, проведении заседаний и т.д.

4.6. По результатам выполнения индивидуального плана подготовки кандидата, состоящего в резерве, комиссия по формированию кадрового резерва совместно с руководителем структурного подразделения  Администрации представляет информацию в отдел по вопросам местного самоуправления  Администрации Красносулинского городского поселения.

 4.7. Контроль за подготовкой лиц, состоящих в резерве, осуществляет отдел по вопросам местного самоуправления Администрации Красносулинского городского поселения.
5. ПОРЯДОК ПЕРЕСМОТРА И ПОПОЛНЕНИЯ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА  

5.1. Изучение профессиональных, деловых и личностных качеств кандидатов, состоящих в кадровом резерве, ведется систематически и всесторонне на протяжении всего времени нахождения их в резерве.

5.2. Списки резерва уточняются ежегодно.

        5.3. При пересмотре кадрового резерва  в конце года проводится его анализ и принимается решение о необходимых заменах в составе резерва. Основанием для исключения кандидата из кадрового резерва Администрации Красносулинского городского поселения служат 
- факты недобросовестного исполнения служебных обязанностей, неорганизованности в выполнении индивидуального плана подготовки по предлагаемой должности, нарушения служебной дисциплины, достижение предельного возраста нахождения в кадровом резерве Администрации Красносулинского городского поселения,

          - личное заявление об исключении  из кадрового резерва Администрации Красносулинского городского поселения.

         5.4. Итоги пересмотра кадрового резерва ежегодно (по состоянию на 1 января) представляются конкурсной комиссией по формированию кадрового резерва Главе Красносулинского городского поселения.

5.5. Включение в состав резерва новых кандидатов, согласование и утверждение списка кадрового резерва осуществляются в порядке, установленном настоящим Положением.

Приложение 1
к Положению о порядке формирования
кадрового резерва для замещения вакантных

должностей муниципальной службы Администрации 

Красносулинского городского поселения

СПИСОК
кандидатов,  включенных в кадровый резерв для замещения вакантных должностей

                муниципальной службы Администрации Красносулинского городского поселения  

	
	
	
	наименование структурного подразделения)
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	№
п/п

	Наименование муни-
ципальной долж-
ности, на которую
готовится резерв
	Фамилия,
имя, отчество

	Год
рожде-
ния

	Занимаемая долж-
ность, дата назначения (месяц, год)

	Образование (что и когда окончил, специальность, квалификация, ученая степень)

	Год послед-
него повы-
шения ква-
лификации
	Стаж
муниципаль

ной служоы,
лет
	Стаж
работы по
специально-
сти, лет
	Наличие рекомендаций аттестационной комиссии

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
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	Приложение 2

к Положению о порядке формирования

кадрового резерва для замещения вакантных

должностей муниципальной службы Администрации

Красносулинского городского поселения


КАРТОЧКА УЧЕТА

КАНДИДАТА, СОСТОЯЩЕГО В КАДРОВОМ РЕЗЕРВЕ

ДЛЯ ЗАМЕЩЕНИЯ ВАКАНТНЫХ ДОЛЖНОСТЕЙ

 На должность _______________________________________________
__________________________________________________________________
1. Фамилия, имя, отчество_________________________________________
__________________________________________________________________
2. Квалификационный разряд    ____________________________________
                                                                  ( с указанием даты присвоения)

3. Дата рождения_______________________________________________
4.Образование ___________________________________________________
                                                                               (специальность по образованию, 
_____________________________________________________________________________________________наименование учебного заведения, год окончания)

5. Ученая степень ________________________________________________
6. Какими иностранными языками владеет ___________________________
7. Общий трудовой стаж _________________________________________
8. Стаж работы в органах государственной власти и местного самоуправления ____________________________________________________
9. Отметка о прохождении аттестации ______________________________
                                                                                                        (дата, решение _____________________________________________________________________________________________               аттестационной  комиссии)

10. Государственные награды ______________________________________
                                                                                                ( наименование и дата награждения )

__________________________________________________________________

11. Работа в прошлом : 

	Период работы
	Место работы, должность
	Причина прекращения (расторжения) трудового договора

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


12. Краткая характеристика кандидата, основания зачисления в резерв, дата зачисления ____________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
Выводы, предложения, заключение ________________________________
                                                                                             (выдвинуть на должность; оставить в резерве; 

_____________________________________________________________________________________________исключить из резерва)

Карточка составлена _______________                    ____________________
                                                              (дата)                                                                        ( подпись )

	Приложение 3

	к Положению о порядке формирования 

кадрового резерва для замещения вакантных

должностей муниципальной службы Администрации
Красносулинского городского поселения 


ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПЛАН 

ПОДГОТОВКИ КАНДИДАТА

	(Фамилия, имя, отчество)



	__________________________________________________________________


(должность)

зачисленного _____________________в кадровый резерв муниципальных служащих ____________________________________ Администрации
                               (дата зачисления) 

Красносулинского городского поселения на должность___________________
	(наименование муниципальной должности)

	№ п/п
	Содержание плана (разделы)
	Сроки исполнения
	Отметка о выпол​нении

	1
	2
	3
	4

	1.
	Виды обучения (переподготовка, второе высшее образование, повышение квалификации, индивидуальные формы обучения)
	
	

	2.
	Стажировка
	
	

	3. 
	Временное замещение
	
	

	4.
	Изучение отдельных проблем :

1)

2)

3)
	
	

	5.
	
	
	

	Руководитель структурного подразделения
	
	

	
	
	(подпись)

	(Наименование должности мун. служащего)
	
	

	
	
	подпись лица, включенного в кадровый резерв


Начальник контрольно-
организационного отдела                 __________________________________                                                                                                                                                   
                                                                              (подпись)
	
	Приложение № 2 

	
	 к постановлению Главы

	
	 Красносулинского

	
	городского поселения

	
	от 19.01.2016 № 22

          


ПОЛОЖЕНИЕ

о  Комиссии по формированию и подготовке

кадрового резерва для замещения вакантных должностей

муниципальной службы Администрации Красносулинского городского поселения

1. Конкурсная комиссия по формированию кадрового резерва Администрации Красносулинского городского поселения (далее - Комиссия) образована в целях формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы Администрации Красносулинского городского поселения.

2. Комиссия формируется в составе председателя, его заместителя, секретаря и членов комиссии.

Численный и персональный состав Комиссии утверждается постановлением Администрации Красносулинского городского поселения.

2. Формой работы Комиссии являются заседания.
Заседание Комиссии правомочно, если на нем присутствует  не  менее  2/3 
от общего числа ее членов.

В заседаниях Комиссии с правом совещательного голоса могут участвовать представители структурных подразделений Администрации Красносулинского городского поселения, не входящие в состав Комиссии.

Заседания Комиссии проводятся по мере необходимости, но не реже двух раз в год.

3. Для реализации поставленных задач комиссия:

- изучает, анализирует и обобщает документы и материалы для формирования кадрового резерва;

- принимает решение о включении претендентов в кадровый резерв  Администрации Красносулинского городского поселения.

        4. Решение Комиссии принимается путем открытого голосования простым большинством голосов присутствующих на заседании членов Комиссии и оформляется протоколом, который подписывается председателем и секретарем Комиссии.

Решение Комиссии о включении претендентов в кадровый резерв Администрации Красносулинского городского поселения является основой для формирования сводного реестра кадрового резерва органов местного самоуправления  Красносулинского городского поселения.
	Приложение № 3

к постановлению Главы Красносулинского

                                                                               городского поселения от 19.01.2016 № 22

  


СОСТАВ

КОНКУРСНОЙ КОМИССИИ ПО ФОРМИРОВАНИЮ

И ПОДГОТОВКЕ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА ДЛЯ ЗАМЕЩЕНИЯ ВАКАНТНЫХ ДОЛЖНОСТЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ АДМИНИСТРАЦИИ 

КРАСНОСУЛИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

	Председатель Комиссии
	Голубов Юрий Геннадьевич – Глава Красносулинского городского поселения

	Заместитель председателя
	Дигунов Александр Семёнович – начальник отдела по вопросам местного самоуправления 

	Секретарь Комиссии
	Мамонова Галина Николаевна – старший инспектор отдела по вопросам местного самоуправления

	
	

	Члены Комиссии
	Панфилова Елена Александровна – начальник отдела финансово-экономического и бухгалтерского учета; 
Жеребцов Геннадий Юрьевич – заведующий сектором по правовым вопросам;
Лютиков Вячеслав Николаевич – начальник земельных, имущественных отношений и предпринимательства;
Воеводина Евгения Валерьевна - ведущий специалист отдела по вопросам местного самоуправления, председатель профкома.


